
Secretario. Al ejercer tal discrecion se tomara en consideracion, 
entre otros, factores tales como: clases de puestos ocupados 
anteriormente por el empleado con estatus regular y periodo de 
dichos servicios, y las evaluaciones efectuadas sobre la eficiencia 
y productividad, orden y disciplina de los empleados.

CC. Cuando un empleado esta en periodo probatorio y su puesto se 
reclasifica por modificacion al Plan de Clasificacion, se procedera 
segun se indica:

1. Si el periodo probatorio establecido para la clase de puesto 
que ocupa el empleado no sufrio variacion, se le acreditara 
al periodo probatorio de la nueva clase el tiempo servido en 
la clase de puesto anterior a la reclasificacion.

2. Si la modificacion tuvo el efecto de aumentar o disminuir el 
periodo probatorio asignado a la clase de puesto que ocupa 
el empleado, prevalecera el periodo probatorio establecido 
para la clase de puesto antes de la modificacion y se 
acreditara el tiempo servido.

Si este estaba en periodo probatorio y bubo un error en la 
clasificacion original y el Area de Recursos Humanos y 
Relaciones laborales opta por confirmar al empleado en el 
puesto, se le acreditara el tiempo servido en el puesto antes 
de la reclasificacion.

3.

Un cambio sustancial en deberes, autoridad y 
responsabilidad y el cambio resulta en un puesto de 
categoria superior y el empleado pasa a ocuparlo mediante 
un ascenso, este comenzara a cumplir el periodo probatorio 
fijado para la nueva clase de puesto a partir de la fecha de 
efectividad de la reclasificacion. No se le acreditara al 
periodo probatorio fijado para la nueva clase los servicios 
prestados con anterioridad a la fecha de efectividad de la 
reclasificacion. Si la reclasificacion resulta en un puesto de 
igual o inferior clasificacion y el empleado pasa a ocuparlo, 
su estatus se determinara conforme a las normas para 
traslados o descensos, segun sea el caso.

4.

VII. Evaluaciones de los Empleados de Carrera con Estatus Regular

Los empleados de carrera con estatus regular tendran seguridad 
en el empleo siempre que satisfagan los criterios de productividad, 
eficiencia, habitos, actitudes, orden y disciplina que deben 
prevalecer en el servido publico.

A.



B. La OATRH desarrollo un sistema para la evaluacion de 
desempeno, productividad, ejecutorias y cumplimiento eficaz con 
los criterios establecidos, utilizando metricas cuantificables para los 
empleados publicos. El Departamento de Seguridad Publica y sus 
Negociados vendran obligados a evaluar a sus empleados 
utilizando dicho sistema de evaluacion sobre desempeno.

C. Los supervisores tendran la responsabilidad de orientar a los 
empleados sobre la forma en que deben realizar su trabajo para 
que el mismo se considere satisfactorio, y ayudarles a entender las 
responsabilidades de su posicion.

Los empleados seran evaluados dos veces al ano. Esto es, de 
enero a junio y de julio a diciembre. El Supervisor remitira las 
evaluaciones de desempeno al Area de Recursos Humanos dentro 
de los primeros quince dias de culminado el periodo de evaluacion. 
O sea, en o antes del 15 de julio o 15 de enero.

D.

E. Una vez el Supervisor evalue al empleado, sera discutido con este. 
La discusion de a evaluacion de desempeno sera realizada en un 
espacio privado donde el supervisor pueda discutir cualquier asunto 
relacionado a la evaluacion con el empleado.

El supervisor reconocera y reforzara el buen desempeno de su 
subordinado. Del mismo modo orientara al subordinado a 
reconocer las areas que necesita mejorar y establecera un plan 
para mejorar.

F.

Discutido el mismo, el Supervisor entregara al empleado copia de 
la evaluacion. Ambas partes deben firmar el formulario de 
evaluacion.

G.

Si el empleado no estuviese de acuerdo con la evaluacion, el 
empleado enviara una comunicacion escrita al area de Recursos 
Humanos dentro de los proximos 15 dias calendarios de haber sido 
discutido la evaluacion, explicando con hechos concretes las 
razones que a su entender no justifica la puntuacion obtenida. Cada 
criterio objetado debe ser fundamentado. Anejara copia de la 
evaluacion.

H.

El Director de Recursos Humanos, evaluara las alegaciones y de 
ser necesario, se reunira con ambas partes para llegar a acuerdos. 
De ser unionado, podra estar presente el representante sindical. Se 
tomara minuta de los temas discutidos, acuerdos y plan de 
seguimiento. Todas las partes firmaran dicho documento y se 
archivara en un expediente.

I.



J. Cuando el Supervisor identifique que la conducta de un empleado 
debe mejorar, establecera un plan de seguimiento para proveer al 
empleado las herramientas para su mejoramiento profesional, 
matriculandolo en adiestramientos para mejorar destrezas y 
habilidades o relaciones interpersonales o porel contrario requiera 
de ser referido al PAE, segun sea el caso.
Se implementara las medidas correctivas o acciones disciplinarias 
conforme al Reglamento para tales asuntos adoptado por el DSP, 
del empleado continuar con el comportamiento senalado o se 
procedera conforme a las disposiciones de esta Orden 
Administrativa si el empleado no satisface las destrezas y 
habilidades conforme a las funciones esenciales del puesto que 
ocupa.

K.

VIII. Deberes de los Supervisores

Todo Supervisor tendra, entre otros, los siguientes deberes y 
responsabilidades:

Orientar a los empleados sobre las funciones a realizar y coordinar 
los adiestramientos necesarios y continues para el desempeho de 
sus funciones.

A.

Velar por que se proyecte y se ejecute la mejor calidad en la 
prestacion de servicios a la ciudadana.

B.

Estar al tanto de los servicios que los servidores publicos rinden a 
nuestro pueblo y tomar o recomendar las medidas necesarias para 
un servicio rapido, eficiente y eficaz a la clientela.

C.

Velar por el fiel cumplimiento de las normas de conducta por las 
que deben regirse los empleados de la agenda en que brinda 
servicios.

D.

Tomar las acciones administrativas que correspondan e imponer 
las medidas correctivas necesarias por las infracciones a las 
normas de conducta, de conformidad con lo establecido en este 
Reglamento.

E.

Ejercer sus deberes y obligaciones de manera justa, imparcial y no 
discriminatoria.

F.

El Supervisor mantendra un expediente interne que evidencie todos 
los recursos de supervision utilizados. En el caso de que los 
recursos de supervision utilizados hayan sido verbales, levantara 
una minuta de la reunion y la mantendra en el expediente.

G.



H. Evaluar la eficiencia y la productividad del empleado. Los 
empleados que no cumplan con las metas, objetivos, funciones y 
la productividad correspondiente a su posicion estaran sujetos a 
acciones disciplinarias, conforme a las disposiciones del 
Reglamento Interne sobre Investigacion y Adjudicacion de 
Querellas Administrativas del Departamento de Seguridad Publica 
y las normas adoptadas por el Departamento de Seguridad Publica.

I. Si el problema de conducta o desempeno que exhibe el empleado, 
a juicio de su Supervisor, es indicative de que requiera orientacion 
o servicios de ayuda especializados, realizara los tramites 
correspondientes para referirlo al Programa de Ayuda al Empleado, 
para que se le brinde la orientacion y ayuda necesaria.

Cuando el Supervisor considere que la conducta de un empleado 
comienza a desviarse de las normas establecidas, se reunira con 
el empleado, abordara la naturaleza y alcance de la conducta que 
observa y las consecuencias que la misma puede acarrearle a este 
como empleado, a su unidad de trabajo y al Departamento. 
Proporcionara orientacion al empleado y le exhortara a que 
modifique su conducta. No obstante, lo anterior, de existir 
circunstancias que lo ameriten, el Supervisor podra considerar y 
ejecutar las medidas correctivas o solicitar la imposicion de las 
acciones disciplinarias, conforme el Reglamento de Interne sobre 
Investigacion y Adjudicacion de Querellas Administrativas.

J.

Cualquier violacion a las normas de conducta sera motive para que 
se tomen medidas correctivas o acciones disciplinarias conforme lo 
establecido en la normativa del Departamento de Seguridad 
Publica. Aunque es responsabilidad del Supervisor orientar y 
amonestar a sus empleados, la omision por parte del Supervisor de 
reunirse o corregir al empleado sobre su comportamiento no 
constituira impedimento para que la Autoridad Nominadora pueda 
tomar la accion disciplinaria correspondiente.

K.

Aquellos empleados comprendidos dentro de una unidad apropiada 
cubiertos por un convenio colectivo vigente se regiran por el 
procedimiento de quejas, agravios y arbitraje negociados para las 
medidas disciplinarias.

L.

Disposiciones GeneralesIX.

Todo Supervisor que realice una evaluacion de desempeno 
mantendra de forma confidencial dicho documento y todos aquellos 
que surjan sobre dicho proceso.

A.



B. De ser necesario, se ofreceran adiestramientos a los supervisores 
y orientacion a los supervisados sobre los sistemas de evaluacion 
que se establezcan. Esto en coordinacion con la OATRH.

C. Todo empleado en periodo probatorio sera evaluado a fin de 
determinar si este adquirira estates regular.

D. El Departamento desarrollara y revisara las normas internas de 
conducta, medidas disciplinarias y correctivas, las normas de 
asistencia y cualesquiera otras necesarias para su buen 
funcionamiento. Tales normas seran entregadas a los empleados 
para su informacion y futuras referencias.

E. El Director Ejecutivo de Recursos Humanos realizara los tramites 
necesarios para el cumplimiento de las disposiciones de esta Orden 
Administrativa.

X. Clausula de Separabilidad

Si cualquier disposicion de esta Orden Administrativa fuese declarada 
nula o inconstitucional por un Tribunal competente, tal declaracion no 
afectara o invalidara las restantes disposiciones o partes de esta, las 
cuales continuaran vigentes.

DerogacionXI.

Esta Orden Administrativa deroga cualquier politica, normative, 
comunicacion verbal o escrita, o partes de esta, que entren en conflicto 
con esta.

XII. Vigencia

Esta Orden Administrativa entrara en vigor el ^7 de 
de 2022.

Alexis Torres Rios 
Secretario


